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Checkliste fiir die Veranstaltungsplanung

Verantwort-
Vor der Veranstaltung licher Erledigt
Inhalt/Thema/Titel klaren
Ziele

Zielgruppe (was interessiert die Zielgruppe?)

Zu erwartende TN-Zahl festlegen

Art der Veranstaltung

Ort (Erreichbarkeit mit Offentlichen? Sanitdre Anlagen?)

Termin (gibt es Konkurrenzveranstaltungen?)

Teamer (Anzahl, ggf. Qualifikation)

Ansprechpartner den TN mitteilen

Zeitplanung (was, bis wann, von wem)/ Aufgabenverteilung

Programmplanung (welche Inhalte passen zu
Zielgruppe/Betreuer? Welches Material wird benotigt? Wie sind
die raumlichen Gegebenheiten? Schon- & Schlechtwetter-
alternativen? Was ist Alternativprogramm bei wenig TN?)

Finanzplanung (Kosten der Veranstaltung, Reserve fiir
Ungeplantes, Zuschisse, Eigenmittel des Tragers, Spenden, TN-
Beitrag, wer Ubernimmt ggf. Minus?)

ggf. Verpflegung (Was? Menge? Kihlung notig/moglich? Einkauf
wann? Vegetarier? Was geschieht mit Resten?)

Werbung (Flyer, Plakat, Presseinformation, personliche
Einladung...)

Vorbereitungstreffen, ggf. Elternabend

ggf. Einverstandniserklarung der Eltern

Anmeldeformular

Materialliste

ggf. Dekoration

gef. Wegweiser zum Veranstaltungsort

Namensschilder

ggf. Eintrittskarten/Programmhefte

Notfallnummern

gef. Give-away/Feedbackbogen

Ggf. Erste Hilfe Ausristung/ Ersthelfer festlegen
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Verantwort-
Wahrend der Veranstaltung licher Erledigt
Berichterstattung (Fotos/Videos)
Verpflegung
ggf. Sanitdre Anlagen kontrollieren
Programmiiberwachung
Give-away/Feedbackbogen verteilen
Wer ist flr Riickfragen verfligbar?
Verantwort-
Nach der Veranstaltung licher Erledigt

Aufraumen (Zustand von vor der Veranstaltung in der
Raumlichkeit wiederherstellen - reinigen, Abfall entsorgen)

Abrechnung
Reflexion im Team

Pressemitteilung

Fotos fur die TN zur Verfiigung stellen

Ggf. Kontaktdaten austauschen




